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Introduction

18 décembre 2024

SYNAE

– permet la réalisation des auto-évaluations par les ESSMS qui souhaitent utiliser la 

plateforme

   Pré requis : avoir créé un compte MPH et avoir des accès à Synaé actifs 

   (voir guide Synaé création des comptes)​
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Connexion à Synaé

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

2. Cliquez sur « s’identifier »

1. Saisissez l’identifiant et le mot de 

passe qui vous ont été transmis.



Connexion à Synaé

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

1. Lors de votre première 

connexion, modifiez votre 

mot de passe.
En respectant la consigne figurant 

sur le site

2. Cliquez sur « changer le 

mot de passe »



Présentation du portail Référent ESSMS

18 décembre 2024

Structure pour laquelle vous êtes connecté

Permet de se déconnecter 

Référent 
ESSMS



CREATION D’UNE AUTO-EVALUATION
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Création d’une auto-évaluation

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

POINT D’ATTENTION : 

- Chaque ESSMS peut réaliser autant d’auto-évaluation qu’il souhaite, mais il est impossible de réaliser 

plusieurs auto-évaluations en même temps pour le même ESSMS. 

- Il faut clôturer ou supprimer une auto-évaluation, pour pouvoir en commencer une nouvelle.

2. Cliquez sur « commencer une auto-évaluation »

1. Connectez vous à Synaé



Création d’une auto-évaluation
Commencer une auto-évaluation 

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

Cliquez sur « je crée une auto-évaluation »



Création d’une auto-évaluation
Saisie des informations

18 décembre 2024

1. Saisir toutes les 

informations.

Référent 
ESSMS

2. Cliquez sur « continuer »



Création d’une auto-évaluation
Présentation des champs d’application

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

Cliquez sur « continuer »

Visualiser les champs d’application du référentiel pour l’ESSMS évalué (catégorie FINESS)



Création d’une auto-évaluation
Assignation des grilles d’évaluation

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

2. Cliquez sur « valider »

Chaque grille d’évaluation doit être assignée. 

Le responsable de la grille peut toujours être modifié en cours d’auto-évaluation (cf. diapo 41)

1. Assignez chaque  

grille à un collaborateur 

ou à vous-même.



Création d’une auto-évaluation
Présentation de l’auto-évaluation

18 décembre 2024

Permet de :

- ajouter des grilles (pour le chapitre 1) 

- gérer les collaborateurs 

- supprimer l’auto-évaluation

Référent 
ESSMS

Sont créées automatiquement une grille d’évaluation par chapitre et une grille CVS si vous 

avez coché « oui » à la question « ESSMS soumis à l'obligation d'avoir un CVS ? »

Permet de revenir 

à l’accueil

Numéro d’identification de la grille 

et lien pour l’ouvrir

Nom de la personne chargée de 

renseigner la grille



CREATION MANUELLE D’UNE GRILLE 
D’AUTO-EVALUATION
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Création d’une grille d’évaluation supplémentaire

18 décembre 2024

1. Cliquez sur « actions »

2. Sélectionnez « Créer une grille d’évaluation »

Référent 
ESSMS

Vous pouvez créer des grilles supplémentaires uniquement pour le chapitre 1.



Création d’une grille d’évaluation supplémentaire

18 décembre 2024

1. Donnez un titre à la grille

2. Assignez la grille

3. Cliquez sur « valider »

Référent 
ESSMS



Création d’une grille d’évaluation supplémentaire

18 décembre 2024

La nouvelle grille est ajoutée à la liste

Référent 
ESSMS
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Réassignation d’une grille

18 décembre 2024

Cliquez sur le n° de la grille que vous voulez réassigner pour l’ouvrir

Référent 
ESSMS

Tant qu’une grille n’est pas clôturée, elle peut toujours être réassignée



Réassignation d’une grille

18 décembre 2024

1. Cliquez sur « actions »

2. Sélectionnez « Réassigner la grille»

Référent 
ESSMS



Réassignation d’une grille

18 décembre 2024

1. Choisissez un nouveau responsable pour la grille

Référent 
ESSMS

2. Cliquez sur « réassigner »



Réassignation d’une grille

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

Nom du nouveau responsable de la grille

Cliquez sur « x » pour 

revenir à l’auto-évaluation
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Gestion des collaborateurs

18 décembre 2024

1. Cliquez sur « actions »

2. Sélectionnez « Gérer les collaborateurs »

Pour ajouter ou retirer un membre à l’équipe en charge de l’auto-évaluation 

Référent 
ESSMS



Gestion des collaborateurs

18 décembre 2024

Cliquez sur « ajouter un collaborateur »

Référent 
ESSMS



Gestion des collaborateurs
Ajouter un collaborateur titulaire d’un compte Synaé 

18 décembre 2024

2. Sélectionnez le collaborateur à ajouter

Référent 
ESSMS

4. Cliquez sur « valider »

3. Indiquez 

sa fonction

1. Commencez à saisir le nom du collaborateur à ajouter



Gestion des collaborateurs 
Ajouter un collaborateur qui n’a pas de compte Synaé

18 décembre 2024

Cliquez sur « Mon portail HAS »

Si le collaborateur ne figure pas dans la liste, lui créer un compte à partir de 

« Mon Portail HAS »  (cf. diapo 18).

Référent 
ESSMS



Gestion des collaborateurs 
 Retirer un collaborateur

18 décembre 2024

1. Cliquez ici pour retirer le collaborateur

Attention : ce collaborateur ne doit plus avoir de grille active.

Référent 
ESSMS

2. Cliquez sur « valider »
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Remplissage des grilles
Ouverture d’une grille d’évaluation

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

Cliquez ici pour ouvrir la grille qui vous est assignée 

Le Référent ESSMS peut ouvrir les grilles qui lui sont assignées de deux façons :

1°- Depuis la page d’accueil Synaé :



Remplissage des grilles
Ouverture d’une grille d’évaluation

18 décembre 2024

Cliquez ici pour ouvrir la grille qui vous est assignée 

Référent 
ESSMS

2°- Directement depuis la page de l’auto-évaluation en cours



Remplissage des grilles
Ouverture d’une grille d’évaluation

18 décembre 2024

1. Cliquez sur « actions » 

Référent 
ESSMS

2. Sélectionnez « Remplir la grille »

La grille d’évaluation s’ouvre



Remplissage des grilles
Ouverture d’une grille d’évaluation en tant que Collaborateur

18 décembre 2024

Cliquez ici pour ouvrir la grille qui vous est assignée 

Collaborateur



Remplissage des grilles
Exemple : chapitre 1

18 décembre 2024

Chaque grille d’évaluation correspond à un chapitre et affiche les cibles d’entretiens

Cliquez sur la cible avec laquelle 

vous allez vous entretenir

Vous pouvez toujours enregistrer la grille en cours de remplissage et y revenir ultérieurement

Tous profils



Remplissage des grilles
Exemple : chapitre 1 – entretien avec la personne accompagnée

18 décembre 2024

Entretien avec la  

personne accompagnée 

sélectionné

Compléter le profil de la 

personne accompagnée 

rencontrée

Tous 
profils



Remplissage des grilles
Exemple : chapitre 1 – entretien avec la personne accompagnée

18 décembre 2024

Cliquez sur l’objectif pour 

faire apparaitre les critères et 

les éléments d’évaluation

La grille présente successivement :

- les thématiques

- les objectifs

- les critères

- les éléments d’évaluation

Tous 
profils



Remplissage des grilles
Cotation 

18 décembre 2024

Cotez chaque élément d’évaluation à partir 

des réponses qui vous ont été données

Tous 
profils



Remplissage des grilles
Cotation

18 décembre 2024

Renseignez les informations complémentaires à la cotation 

Axes forts ou de progrès identifiés

Eléments de preuve consultés

Eléments de justification si cotation 

« non concerné »

Tous 
profils
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Suppression d’une auto-évaluation

18 décembre 2024

Point d’attention :

• La suppression d’une auto-évaluation est définitive, il ne sera pas possible d’en 

retrouver les éléments saisis 

• Cette action est uniquement possible avant la clôture de toutes les grilles

Référent 
ESSMS



Suppression d’une auto-évaluation

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

Cliquez sur l’auto-évaluation que vous souhaitez supprimer



Suppression d’une auto-évaluation

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

1. Cliquez sur « actions »

2. Sélectionnez « supprimer l’auto-évaluation »



Suppression d’une auto-évaluation

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

Cliquez sur « valider »

Cette action étant définitive un écran de confirmation s’affiche.
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8



Clôture des grilles

18 décembre 2024

Cliquez ici pour clôturer la grille 

Après avoir renseigné la grille vous pouvez la clôturer. 

Attention : cette action est définitive. Vous ne pourrez plus modifier vos cotations.

Tous 
profils



Clôture des grilles

18 décembre 2024

Cliquez sur « valider »  

pour confirmer la clôture 

de la grille 

Un écran de confirmation s’affiche

Tous 
profils
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Résultats
Analyse des résultats

18 décembre 2024

Après la clôture de la totalité des grilles, vous pouvez accéder aux résultats de l’auto-évaluation.

Cliquez sur « résultat de l’auto-évaluation »

Référent 
ESSMS



Résultats
Analyse des résultats

18 décembre 2024

Dans l’onglet « analyse des résultats » vous pouvez relire les commentaires saisis lors 

du remplissage des grilles et les retravailler au besoin.

1. Cliquez ici pour afficher la liste des critères 

selon le niveau d’exigence associé

Référent 
ESSMS



Résultats
Analyse des résultats

18 décembre 2024

1. Cliquez sur les 

critères pour afficher 

les commentaires

2. Vous pouvez retravailler votre commentaire

3. Cliquez sur « charger plus » pour 

afficher la totalité des critères

Référent 
ESSMS



Résultats
Synthèse des cotations

18 décembre 2024

Dans l’onglet « Résultats » vous pouvez visualiser les résultats de l’auto-évaluation selon la 

structuration du référentiel et voir les cotations, les éléments de preuve et de justifications.

Référent 
ESSMS



Export du tableau des résultats

18 décembre 2024

Cliquez sur 

« télécharger les 

résultats »

Vous pouvez, à la fin de votre auto-évaluation, télécharger les résultats au format Excel

Référent 
ESSMS



CLOTURE D’UNE AUTO-EVALUATION

10



Clôture d’une auto-évaluation

18 décembre 2024

Cliquez sur « clôturer »

Après la revue des commentaires, vous pouvez clôturer l’auto-évaluation. 

Attention : cette action est définitive. Vous ne pourrez plus modifier vos réponses.

Référent 
ESSMS



Clôture d’une auto-évaluation

18 décembre 2024

Cliquez sur « valider » pour confirmer la 

clôture de l’auto-évaluation

Référent 
ESSMS
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CLOTUREE
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Consultation d’une auto-évaluation clôturée

18 décembre 2024

Cliquez ici pour ouvrir l’auto-évaluation

Le Référent ESSMS peut consulter les auto-évaluations clôturées depuis sa page d’accueil

Référent 
ESSMS



Consultation d’une auto-évaluation clôturée

18 décembre 2024

1. Accès aux grilles d’évaluation complétées

3. Accès au tableau de synthèse des cotations

2. Accès aux commentaires par type de critères

Référent 
ESSMS
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D’AUTRES ESSMS

(RATTACHES AU MEME FINESS JURIDIQUE)
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Création d’une auto-évaluation pour d’autres ESSMS

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

A partir de la page d’accueil de Synaé

Cliquez sur « commencer la démarche »



Création d’une auto-évaluation pour d’autres ESSMS

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

Cliquez sur « je crée une auto-évaluation »



Création d’une auto-évaluation pour d’autres ESSMS
Sélection de l’ESSMS concerné

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

1. Cliquez dans cette zone de texte

2. Appuyez sur la flèche    de votre clavier



Création d’une auto-évaluation pour d’autres ESSMS
Sélection de l’ESSMS concerné

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

La liste de tous les ESSMS ayant le même 

Finess juridique apparait

Sélectionnez l’ESSMS pour lequel vous souhaitez

 faire une auto-évaluation



Création d’une auto-évaluation pour d’autres ESSMS

18 décembre 2024

1. Saisir toutes les 

informations.

Référent 
ESSMS

2. Cliquez sur « continuer »

Pour la suite, référez vous à la partie « Création d’une auto-évaluation » de ce guide.



Création d’une auto-évaluation pour d’autres ESSMS

18 décembre 2024

Référent 
ESSMS

La page d’accueil liste toutes les auto-évaluations créées.



AUTO-EVALUATION EN MODE HORS LIGNE
(export et import d'une grille)
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Auto-évaluation en mode hors ligne

18 décembre 2024

Vous pouvez télécharger les grilles d’auto-évaluation vides et les réimporter une fois 

complétées dans Synaé.

Cette action doit être répétée par chaque membre de l’équipe en charge de l’auto-

évaluation et ce pour chacune des grilles qui leur sont assignées. 

Référent ESSMS
&

Collaborateur ESSMS



Auto-évaluation en mode hors ligne
Téléchargement des grilles vides

18 décembre 2024

Cliquez sur « Télécharger la grille vide » pour enregistrer la grille sur votre ordinateur

Référent ESSMS
&

Collaborateur ESSMS



Auto-évaluation en mode hors ligne
Remplissage de la grille

18 décembre 2024

Référent ESSMS
&

Collaborateur ESSMS

Les cotations erronées n’apparaitront pas dans Synaé (ex : une cotation "RI" lors d’un entretien 

avec un professionnel ou la gouvernance). 

Saisissez les cotations 

dans la colonne dédiée 

(colonne F)

Saisissez les 

éléments de 

réponse en 

dehors des 

cellules grises



Auto-évaluation en mode hors ligne
Import de la grille complétée

18 décembre 2024

Cliquez sur « Importer la grille complétée » pour charger votre saisie dans Synaé

Référent ESSMS
&

Collaborateur ESSMS



Auto-évaluation en mode hors ligne
Import de la grille complétée

18 décembre 2024

1. Cliquez sur « Choisir 

un fichier »

Référent ESSMS
&

Collaborateur ESSMS

2. Cliquez sur « Valider »

Avant de valider, vérifiez bien que vous avez sélectionné le bon fichier à importer.

A défaut aucun élément ne sera importé.



Auto-évaluation en mode hors ligne
Import de la grille complétée

18 décembre 2024

Lorsque vous ouvrez la grille correspondante, vous retrouvez les éléments saisis 

dans le fichier Excel et pouvez poursuivre directement dans Synaé.

Référent ESSMS
&

Collaborateur ESSMS
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